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1 HEMBYGDSPORTALEN - STEG FOR STEG

Som titeln antyder lotsar denna handbok dig genom Hembygdsportalen. Fran tanke till hur
innehallet kan se ut och hur de olika komponenterna fungerar. Om du inte redan gjort de bor
du bekanta dig med SHF:s policy fér Hembygdsportalen. Du hittar den sist i handledningen
och innehaller viktig information och riktlinjer fér dig som ska arbeta i portalen.

For att forenkla din tur genom portalen kan skriva ut handledningen for att det ska bli enklare
for dig att samtidigt testa sjalv. Du kan ocksa 6ppna handledningen i en flik i webblasaren
samtidigt som du loggar in i Hembygdsportalen i en annan, och sedan enkelt vaxla mellan
flikarna.

Syftet med handledningen ar att visa Hembygdsportalens olika delar men ocksa konkret
beskriva hur féreningen kan arbeta med de olika funktionerna. Men eftersom
Hembygdsportalen har manga delar beskriver inte handledningen alla detaljer. Det skulle bli
ett alltfor omfattande dokument och dessutom inte helt enkelt att folja.

1.1.1 Hjalptexter nar du arbetar

Nar du arbetar i Hembygdsportalen finns hjalp att fa om du klickar pa de fragetecken som
finns utplacerade pa manga stallen. Genom att klicka pa dem kan du lasa forklaringar till de
olika funktionerna i portalen. Alla hjalptexter finns samlade i Digitala manualen pa
www.hembygd.se/digitalamanualen

1.1.2 Instruktionsfilmer
Nar du arbetar i Hembygdsortalen finns en rad instruktionsfilmer som visar de moment
som inte sa enkelt gar att beskriva i text. Filmerna nas via hjalptexterna.

1.1.3 Tips for att enklare hitta i handledningen

u Om du klickar pa den har symbolen i vanster eller hbger marginal (beroende pa i vilken
pdf-lasare du 6ppnar den) hittar du genvagar till de olika avsnitten. Du kan sa klart ocksa

anvanda dig av skriftens egen innehallsférteckning pa sidan 2.

1.1.4 Andringar i dokumentet

Hembygdsportalen ar under standig utveckling och darfor ar det har ett levande dokument
som uppdateras i takt med att nya funktioner tillkommer. Vi kommer att meddela
administratdrer och redaktérer via "Meddelanden” pa Hembygdsportalen och via den
registrerade e-postadressen, sa snart en uppdatering skett.

Har ser du nar handledningen uppdaterats:

2020-06-15
2020-03-26

Las om Hembygdsportalen pa www.hembygd.se/hembygdsportalen



http://www.hembygd.se/digitalamanualen
http://www.hembygd.se/hembygdsportalen

2 HEMBYGDSPORTALEN - MER AN BARA EN
HEMSIDA

Hembygdsportalen ar hembygdsroérelsens gemensamma webbplattform. Har far
foreningarna tillgang till en egen hemsida men de kan ocksa lagra och halla ordning pa sitt
opublicerade material.

Genom att registrera information for varje enskild bild, fil och personobijekt tillférs viktig
dokumentation om materialet och gor det lattare att hitta vid sdkningar.

Pa hemsidan kan féreningen presentera verksamhet, aktiviteter och olika typer av digitalt
material. Genom att digitalisera bygdens kulturarv i ord, bild, film och ljud, tas det tillvara och
gors tillgangligt for hela varlden pa Hembygdsportalen.

Ett satt att visa bilder, filer, texter, aktiviteter och annan information ar att koppla till platser.
Pa sa satt samlas material kring en sarskild plats pa en sida med karta.

2.1 Bra att veta om gamla Bygdeband Funktioner

fran gamla

Fram till mars 2020 var Bygdeband en separat webbplats men ar nu en integrerad
del av Hembygdsportalen. Det betyder att vi idag istallet for Bygdeband oftast
pratar om att vi kopplar material till plats for att visa det pa platssidor och karta. Den
gamla adressen www.bygdeband.se kommer aven fortsattningsvis fungera men nu
leda till www.hembygd.se/utforskaplatsen

Bygdeband

Foreningar som var aktiva i gamla Bygdeband och idag har en aktiv och publicerad hemsida
i Hembygdsportalen, har fatt sitt material fran gamla Bygdeband 6verflyttats till
Hembygdsportalen. Har féreningen en hemsida i portalen visas automatiskt materialet utan
att ni behdver vidta nagra atgarder.

Foreningar som inte har en publicerad hemsida i Hembygdsportalen behéver skapa och
publicera en hemsida for att platskopplat material ska bli synligt for besdkare via karta. Ett
minimum for att géra hemsidan publik ar att forse sidan med en omslagsbild, information om
foreningen pa sidan "Om oss” samt kontaktuppgifter. Foreningen goér hemsidan publik genom
att ga till Administratérspanelens startsida och klicka pa den gréna knappen "Gér hemsidan
publik” langst ned.

Administratéren och redaktérerna arbetar i samma verktyg for hela Hembygdsportalen och
har samma rattigheter, oavsett om man arbetar med olika omraden. Skillnaden mellan
Administratér och redaktér ar att endast administratéren kan bjuda in och ta bort redaktérer.
Administratéren utses av féreningens firmatecknare.

Ar du en gammal Bygdebandanvandare som vill fortsatta arbeta med lokalhistoria? Ta da
reda pa om féreningen har en hemsida i Hembygdsportalen och ta kontakt med er
administratér och diskutera hur ni ska arbeta framat.


http://www.hembygd.se/utforskaplatsen

3 VAD KAN MAN ANVANDA
HEMBYGDSPORTALEN TILL?

Man kan beskriva Hembygdsportalens anvandningsomraden med lagring, dokumentation
och presentation. Har kan féreningen lagra opublicerat material for framtiden eller for att man
annu inte tagit stallning till om det bér goras publikt. Bilder, filer och annat material kan forses
med en mangd information i I6pande text och i férdefinierade falt som en del av en
dokumentation men ocksa for att enklare hitta innehallet. Slutligen finns en rad mdjligheter
att publicera och presentera innehall for att informera, marknadsfora eller med annat syfte na
ut till allmanheten.

3.1 Lagring/uppladdning

Manniskor kommer och gar i en férening men materialet bestar och genom att lagra det i
Hembygdsportalen ar det Iattillgangligt for foreningen, aven for dem som tar Gver i framtiden.
Istallet for att bilder, dokument, ljudband och filmer finns pa spridda platser, pa harddiskar,
USB-minnen, eller for den delen i parmar och lador hos olika personer, kan féreningen ha allt
pa ett och samma stalle i Hembygdsportalen. Det galler saval digitaliserade samlingar, som
foéreningens eget material i form av protokoll osv.

TIPS! Ténk gérna pa lagringsytan som ett arkivskap, eller kanske en vacker chiffonjé, dér det réder
ordning och reda och allt & samlat, allt har sin plats. Men, férdelen framfér en fysisk férvaringsplats
ar att féreningen har tillgang till allt material var man &n befinner sig, om man har tillgang till en dator
och inloggningsuppgifter.

Ett skal till att man bara vill lagra material ar att féreningen inte har ratt att publicera det. Pa
sa satt blir det anda atkomligt for féreningen via administratoren och redaktérerna. Kanske
kan man i framtiden publicera materialet om situationen kring upphovsratten férandras.

Varje férening har en fardig mapp under "Bilder och dokument” pa lagringsytan "Féreningens
arkiv”, dar foreningen kan ladda upp egna protokoll och dvriga handlingar. For att tex.
styrelsen ska kunna ta del av materialet utan att det kravs inloggningsrattigheter pa sidan,
kan du skapa en l6senordskyddad sida med materialet som ni vill dela, som ett stéd for
foreningens arbete.

TIPS! Ténk pé att det egentligen bara &r sjélva texten som blir I6senordsskyddad. Bilder och filer
som publiceras kan teoretiskt sett hittas vid en sékning pa t ex Google trots att sidan de ligger pa ar
I6senordsskyddad. Det &r alltsa bara texten pa sidan som &r helt skyddad.

3.2 Dokumentation

Allt det material som du lagger upp eller skapar i Hembygdsportalen kan férses med en
mangd information. Den har dokumentationen gor att bilder, filer, texter och personobjekt blir
mer intressanta och lattare att hitta for bade féreningen sjalv och fér bestkare pa hemsidan.
For varje objekt finns en mangd falt att fylla i. Det handlar om rubrik och beskrivning men
ocksa andra falt som fotograf, tid, kalla osv. Hur manga falt som ska fyllas i beror dels pa
vilken information du har tillgang till, dels de tekniska krav som &r inlagda i systemet. Ju fler
falt du fyller i desto fylligare blir dokumentationen kring exempelvis en bild. Det ar sjalvklart
mer intressant att ta del av en bild om man vet vad bilden forestaller, vilkka som ar med pa
bilden, var och nar den ar fotograferad, vem som har originalet osv.



Om du vill ange var fotografiet ar taget kan du koppla till plats men du kommer da marka att
du dessférinnan maste fylla i rubrik, beskrivning och tid.

‘ Tips! | kapitel 8 kan du ldsa mer om hur du kan arbeta fér att dokumentera en plats.

3.3 Presentation

Det féreningen vill beratta om och det urval av material som laddat upp till
Hembygdsportalen kan féreningen presentera pa olika satt.

3.3.1 Intressant for allmanheten

Tank pa att det material ni valjer att publicera bor vara intressant for en bredare allmanhet,
inte bara féreningens egna medlemmar. Se darfor till att ni berattar om féreningen och era
aktiviteter pa ett satt som kan locka andra. Foérutsatt exempelvis inte att Iasaren har kunskap
om vare sig foreningen eller bygdens platser, personer och historia. Ge garna tips om var
man kan lasa mer for den som ar nyfiken. Var tydliga med att alla ar valkomna till era
aktiviteter och se till att det ar latt att kontakta er. Och inte minst, det ska vara enkelt att bli
medlem!

Nar ni utformar hemsidan och valjer innehall, tank pa att dessa grupper kan vara
intresserade:

- Nyinflyttade som vill lara kdnna sin nya hembygd och sdker en social gemenskap

- Utflyttade, dvs. alla de som lamnat hembygden och bosatt sig nagon annanstans, ar
ofta intresserade av att félja féreningens arbete och ta del av lokalhistorisk information.

- Turister, dvs. manniskor pa tillfalligt besdk i hembygden som soker upplevelser.

- Forskare, till exempel inom kulturhistoria och samhallsvetenskaperna.

- Slaktforskare som soker information om de platser dar deras férfader levat och verkat.

- Journalister som sdker information och lokala nyheter.

- Skolvasendet, som stéd i undervisningen.

Inom dessa grupper finns det gott om manniskor som inte ar svensktalande. | USA finns ett
stort intresse for svenska hembygder hos svenskattlingar. Utlandska turister ar vanliga i
Sverige och nyinflyttade har ibland utlandsk bakgrund. Det ar darfér bra om féreningen kan
erbjuda viss information pa engelska.

3.3.2 Hemsidan - ett skyltfonster mot omvariden

Pa hemsidans olika sidor kan du skriva text, lagga bilder och skapa lankar till andra sidor och
dokument. Bilder kan ocksa samlas och beskrivas i gallerier. Varfor inte en trevlig aterblick
fran midsommarfirandet? Ett annat sétt att presentera sitt material ar att koppla
dokumentationen till en plats och pa sa satt visa bilder, texter och dokument pa kartor och
platssidor. De blir pa sa satt tillgangliga pa sidan "Utforska platsen”.

P& Hemsidan finns ocksa en aktivitetskalender dar bestkarna kan se vad som hander i
foreningen. Hembygdsportalen innehaller aven ett aktivitetssék som omfattar hela landet, sa
spridningen pa informationen om foreningens aktiviteter blir stor. Fér dem som inte kan
narvara vid en aktivitet kan ni i efterhand erbjuda en resumé av handelsen/aktiviteten i ord
och bild pa hemsidan.

‘ Att tédnka pa: Vid publicering har féreningen ansvar for att folja de lagar som géller fér upphovsrétt
och personuppgifter. Det innebéar bland annat att ni bara far publicera material dér féreningen sjélv
har réttigheterna, dar upphovsrétten gatt ut eller dar upphovsréttsinnehavaren har godkéant

| anvéndningen. Né&r det géller personuppgifter behéver féreningen sétta sig in i vad som géller och ta |

| del av SHF:s rekommendationer. Bland annat behéver féreningen vara tillmétesgaende nédr personer |



vill fa sina uppagifter borttagna. Dessutom ska det tydligt framga pa hemsidan vart man vénder sig fér
att fa personuppgifter borttagna. Las mer i SHF:s policy fér Hembygdsportalen.

TIPS! Lds SHF:s rekommendationer kring personuppgifter pa www.hembyqgd.se/qdpr



http://www.hembygd.se/gdpr

4 SA HAR ARBETAR DU I
HEMBYGDSPORTALEN

4.1 Anvandare

Foreningen kan ha flera personer som arbetar i Hembygdsportalen. Hur man delar upp
arbetet avgor féreningen sjalv. Oavsett hur man valjer att anvanda portalen och vilka
arbetsuppgifter man har i foreningen kommer inloggning att ga via er hemsida.

TIPS! Se film om administratérens och redaktérens roll
Filmer om Hembygdsportalen hittar du pa www.hembyqd.se/digitalamanualen

4.2 Hjalptexter

Varje modul/enhet som du kan redigera/utféra nagot pa ar forsett med ett @ . Nar du Klickar
far du upp en textruta med information om hur du ska arbeta. Den innehaller alltid en lank till
den digitala manualen som ar en spegling av informationen i textrutorna och ibland innehaller
den en lank till en instruktionsfilm.

. |, /82
Visa pa kartan

i : —— . jes@
For att ange plats pa kartan behover du ga till
Administratdrspanelen / Installningar / B
Kontaktuppgifter. o

— s

TIPS! 9 aterfinns aven langre in i redigeringslaget.

TIPS! Den digitala manualen 8ppnas alltid i ett nytt fénster/flik. S6k, kategori eller ord som matchar
din hjélpruta och du far upp samma hjélptext som du arbetar med. Du kan nu véxla mellan flikarna,
arbeta utan hjélpruta och ldsa instruktionerna. Samma sak med film, pausa, ga tillbaka jobba, spela
filmen

4.3 Webblasare och operativsystem

Viktigt att tdnka pa nar du ska arbeta med Hembygdsportalen: du bér ha webblasaren
Google Chrome vilken lampar sig bast fér redigeringen. Besdkare behdver inte bekymra sig,
det gar bra med vilken webblasare som helst. Har ar en lank for att hamta Chrome
https://www.google.com/intl/sv_ALL/chrome/

Alla datorer har ett sa kallat operativsystem som hanterar alla datorns funktioner. | takt med
att tekniken utvecklas kommer nya versioner av operativsystem som battre kan hantera
program och webbinnehall. For att du ska kunna anvanda Hembygdsportalens funktioner boér
din dator ha Windows 10 (galler dig som har PC) eller en senare version som
operativsystem. For dig som anvander Mac behéver du ha High Sierra 10.13 fér MacOSX.
Innan ni borjar arbeta ar det bra att veta vad man kan férvanta sig av Portalen, fér att fa en
uppfattning om vad man kan och inte kan gora pa sin hemsida. Det ar latt hant att man sitter
pa sin kammare och tanker ut vad man vill géra men att det sen visar sig att det inte ar
mojligt pa den har plattformen. Battre att veta vad som ar méjligt fran borjan.


https://shfstor.blob.core.windows.net/shf/uploads/file/Omadministratorensroll.mp4
http://www.hembygd.se/digitalamanualen
https://www.google.com/intl/sv_ALL/chrome/

TIPS: Klicka pa lanken till filmen om "Startsidans innehall och méjligheter” som tar er med pa en
guidad tur.

Filmer om Hembygdsportalen hittar du pa www.hembyqd.se/digitalamanualen

4.4 Inloggat lage

Om er hemsida &nnu inte &r publicerad loggar ni in via Menyn pa www.hembygd.se. Ar er
sida publicerad kan ni ga direkt till er férenings sida www.hembygd.se/féreningensnamn
Menyn, Logga in. Har ni glomt ert I6senord eller inte skapat nagot klickar ni pa "Glémt ditt
I6senord?

Nar ni loggar in pa egna sidor hamnar ni alltid férst pa er startsida. Det ar aven harifran ni nar
er lagringsyta dar allt ert material ligger, dven det som ar opublicerat. Lagringsytan och
Oversikten over ert material nar ni via Administratérspanelen. (bla knapp langst ner till
vanster)

Redigering av olika objekt kan goéras fran olika utgangspunkter, Startsidan,
Administratérspanelen och via Menyn. Man kan sdga att man arbetar med portalen fran tva
hall. Startsidan och Administratérspanelen (baksidan)

Vid varje redigeringsbar yta finns ett © Nar man Kiickar far man upp en text med
information. Ibland innehaller det aven konkreta instruktioner hur du gar till vaga och lank till

en instruktionsfilm. Nar man kommit in i redigeringslage dyker nya (7 upp.

4.5 Symboler/redigeringsverktyg

o Nar man klickar pa 0 far man upp en ruta med hjalptext for just det momentet. Ofta finns en
lank till en instruktionsfilm. Har finns ocksa lank till digitala manualen och till den har
handledningen.

B¢ |nstruktionsfilmer
Ii,f Redigeringspennan som alltid tar dig till redigeringslage
+ Plustecken innebar att du kan skapa nagot nytt

Qﬂ O Kugghjulen — instéllningar beroende pa vilket element man arbetar med. Klicka for att fa en
- oversikt. TIPS! Klicka runt i instéllningarna for att se alla alternativ du kan vélja.

ﬂ Kamerasymbol — har kan man lagga till eller byta ut en bild.

# Nar en kryssruta ar vald aktiveras en funktion. Tar man bort markeringen avaktiveras
funktionen.

Kom ihag att det ni ser i inloggat Iage kanske inte syns publikt om ni inte publicerat.

4.6 Besokslage

| inloggat lage kan du snabbt titta pa hur sidan kommer att se ut fér en besokare utan att
logga ut, genom att klicka pa knappen "Visa i besokslage” (beige knapp nere i hégra hornet).
Nar du bildat dig en uppfattning och vill fortsatta ditt arbete klickar du pa samma knapp, som
nu bytt namn "Visa i redigerarlage”.

10


https://shfstor.blob.core.windows.net/shf/uploads/file/636886023596663912.mp4
http://www.hembygd.se/digitalamanualen
https://hembygdsforbundet-my.sharepoint.com/personal/monica_ojes_hembygdsforbundet_se/Documents/2_Hembygdsportalen%202.0/www.hembygd.se
https://hembygdsforbundet-my.sharepoint.com/personal/monica_ojes_hembygdsforbundet_se/Documents/2_Hembygdsportalen%202.0/www.hembygd.se/f%C3%B6reningensnamn

4.7 "Inspektera” se hur sidan ser ut pa olika enheter

Da nya hembygdsportalen ar anpassad for dator, Iasplattor och telefoner kan det vara
praktiskt att pa datorn kunna se hur sidan kommer att se ut pa de olika enheterna. | Google
Chrome kan du hogerklicka var som helst pa sidan, valj Inspektera. Sidan dppnas i tva delar.
| hégra spaltens 6vre panel valj, Toogle device toolbar, (ndrmast till vanster om "Elements”,
namnet syns nar du fér muspekaren sakta 6ver ikonen for telefon och platta). Valj via menyn
Responsive, mitt pa vanstra spalten, vilken enhet du vill visa: iPhone, Galaxy eller iPad.
Stang vyn genom att klicka pa x till héger i den 6ppnade inspektionsrutan.

11



5 HEMSIDAN

Hemsidan utgdr en méjlighet att presentera féreningen och verksamheten. Det forsta som
mdter en hemsidans besdkare ar startsidan. Det ar har ni vacker intresse for féreningen, era
aktiviteter och ert material. Genom att skapa sma aptitretare kan startsidan fungera som en
anslagstavla med meddelanden och information som lockar bestkaren att utforska
hemsidans innehall.

Omslagsbilden ar det forsta som moter besokaren. Bilder vacker kanslor och en bra
omslagsbild kan gora att man blir nyfiken och vill veta mer. Manga har valt att ha en bild pa
sin hembygdsgard. Det skapar igenkanning fér dem som kanner igen byggnaden. Men
byggnader i all ara, vill man ge ett valkomnande intryck ar det bra att ha manniskor med i
bilden. Tank da pa att personer i narbild behdver godkanna publiceringen. | bilden kan man
ocksa skriva en kort text och lanka den till en av hemsidans sidor dar man kan lasa mer. Det
blir helt enkelt en vag in till nagot som ni tycker ar viktigt och intressant for manga. Ni kan
ocksa skapa bildspel fér omslagsbilden vilket gor att ni kan visa fler bilder och textrutor som
leder in till olika delar av hemsidan.

Startsidan erbjuder olika presentationsmajligheter. Har finns majlighet att gora nyheter eller
korta texter i en lista. De kan kompletteras med bilder som lockar till mer lasning. Ni kan
aven anvanda er av det vi kallar "puffar”. Det ar korta texter i boxar som ar lankade och tar
besdkaren vidare till mer Iasning pa er hemsida eller en helt annan hemsida. De olika
komponenterna pa startsidan ar valbara och man kan aven valja i vilken ordning de visas.

BesoOkare hittar enkelt era kontaktuppgifter, hur man blir medlem och via Aktivitetskalendern
vilka aktiviteter som anordnas av féreningen

Menyn innehaller férutom de fasta lankarna: Hem, Om oss, Nyheter, Aktiviteter, Bli medlem
och Kontakta oss, lankar till era egna sidor och gallerier. Dar nar bestkarna era huvud- och
undersidor och ni kan visa upp hela er verksamhet och dela med er av era bilder och
berattelser. Har finns ocksa en lank till sidan "Utforska platsen” dar féreningen kan koppla
material till en plats, dar besdkaren kan utforska platsers historia via karta.

Forsok hela tiden att tanka er in i en helt ny besdkares upplevelse, kanske nagon som inte
vet nagot om er férening eller hembygdsrorelsen, sa kan det vara lattare att géra hemsidan
inbjudande fér manga.

Finns man pa natet sa kan man alltid hittas. Men Portalen ar ocksa just det, en portinii
hembygdsrorelsen som underlattar for en besdkare att hitta er, pa sidan "Hitta
hembygdsforening eller regionalt forbund” www.hembyqgd.se/hitta genom att kunna er adress
www.hembyqgd.se/féreningsnamnet, eller att sdka via kartan ar ni latta att hitta.
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http://www.hembygd.se/hitta
https://hembygdsforbundet-my.sharepoint.com/personal/monica_ojes_hembygdsforbundet_se/Documents/2_Hembygdsportalen%202.0/www.hembygd.se/f%C3%B6reningsnamnet

5.1 Goda exempel pa hemsidor i Hembygdsportalen

Nordhallands Hembygdsforening

Hembygdsforening och
Hembygdsmuseum
]

www.hembyqgd.se/langlot

www.hembygd.se/varmskog
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5.2 Att komma igang med hemsidan

Det ar bara féreningen sjalv som kan sitt material och kan ha idéerna om hur man vill
presentera sitt material. For att fa igang sin hemsida och bli atkomliga for besdkare, ar det
lampligt att bérja med Startsidan, da det inte kraver att man har laddat upp allt sitt material.

Om féreningen avser att visa platskopplat material pa kartor och platssidor, kravs att er
hemsida ar publik. Annars syns inte materialet for bestkare pa kartor och platssidor. For att
kunna goéra er hemsida publik maste den innehalla en omslagsbild, information om
foreningen "Om oss” och kontaktuppgifter.

Omslagsbilden, Kontaktuppgifter, hur man blir medlem, en presentation i "Om o0ss” och
eventuell information om att hemsidan ar under uppbyggnad kan vara en bra start, sa att en
bestkare kan komma i kontakt med féreningen. Har man aktiviteter pa gang finns
aktivitetskalendern dar man direkt kan lagga in uppgifterna.

Du kan ocksa lagga in Nyheter/information i ren text, utan att behdva ladda upp nagot. Ni vill
tex beratta om nagot som hant eller ar pa gang. D& kan man anvanda sig av Nyhetsinlagg
(mojlighet finns att valja bort rubriken Nyheter om man anser att informationen har ett mer
allmant innehall) och skriva direkt i inlagget. Har finns ocksa mdjlighet att fa lite extra
uppmarksamhet genom att lagga till max tre bilder. Bara en viss del av texten blir synlig
direkt pa Startsidan (nedkortat sa att man slipper scrolla sa langt for att komma till nasta
inlagg och riskera att bli uttrdkad). | inlaggets innehall kan man daremot ha en lang text och
infoga lankar, lankade filer, bilder, film, och ljud som man kommer till om man klickar pa
inlaggets rubrik eller "Las mer”.

Ert uppladdade material kan presenteras via Gallerier eller sidor. For att skapa Gallerier
behdver man ladda upp bilder, (se avsnittet Ladda upp bilder) antingen direkt via Galleriet
eller till en mapp i Bilder och dokument.

Sidor kan innehalla ren text, lankar till PDF-filer (som kan l&sas nar man klickar pa lank),
externa- interna- lankar, bilder (infogade en och en eller som gallerier), lankar till ljudfiler,
filmer eller formular.

For att kunna utnyttja startsidans Puffar behdver ni ha skapat sidor eller gallerier dit man
lankas, mer om detta under Startsidans innehall.

5.2.1 Startsidans meny

Fran Menyn nar man ert innehall, sidor och Gallerier. Sidorna som ligger i det gra faltet ar
fasta sidor men Nyheter, Aktiviteter och Bli medlem ar valbara att visa (publicera), aven
Gallerier valjer man om man vill visa (publicera). | det vita faltet visas era huvudsidors
rubriker.

+ tecknet visar att det finns undersidor som blir synliga nar man klickar dar.

Foreningens lank till sidan "Utforska platsen” ar alltid aktiv, &ven om féreningen inte
platskopplat material. Sidan blir da en ingang for besdkare som kan hitta material i
omkringliggande foéreningar eller helt andra delar av landet.

Menyn innehaller alltid Iankar till det férbund som ni tillhér och till Sveriges riksférbund.
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5.3 Startsidans innehall

Startsidan har 4 olika sidmallar som bestdmmer vad som ska toppar sidan. (Startsidan/
Redigera mall for startsidan) | ndsta avsnitt ar de olika komponenterna listade och dar **«
presenteras andamalen och dess specifika egenskaper.
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Start standard: Om oss pa topp darefter Nyheter/Inlagg, aktiviteter, Puffar (textpuffar,
bildpuffar, boxpuffar) Skicka meddelande

Start Nyheter: Nyheter pa topp darefter Om oss, Aktiviteter, Puffar (textpuffar, bildpuffar,
boxpuffar) Skicka meddelande. Rubriken Nyheter kan valjas bort och flodet far da en annan
karaktar.

Start Aktiviteter: Aktiviteter pa topp darefter Nyheter/inlagg, Om oss, Puffar (textpuffar,
bildpuffar, boxpuffar) Skicka meddelande.

Start Puffar: Puffar pa topp (textpuffar, bildpuffar, boxpuffar), Nyheter, aktiviteter, Skicka
meddelande har visas inte kontaktuppgifter och sociala medier pa startsidan utan bara pa
sidan Kontakta oss som man nar via Menyn.

5.3.1 Omslagsbilden
Tank pa att anvanda bild med bra uppl6sning. Bildfilen bor vara minst 1920 pixlar bred,
annars kan den bli suddig.

Liggande motiv passar bast. En landskapsbild fungerar till exempel battre an en bild pa ett
torn.

Du kan aven skapa ett bildspel i Omslagsbilden.

5.3.2 Textrutan

Textrutan, den svarta rektangel som ligger péa varje omslagsbild ar valbar
(publicerad/opublicerad). | redigeringslage syns den alltid, sa det ar férst nar ni publicerat
den som den blir synlig for bestkare. Den kan man anvanda pa olika satt, ren information,
lanka till en intern sida eller en extern sida.

‘ TIPS! Ténk pa att textrutorna &r individuella fér just den bild de ligger i. | inloggat ldge syns de alltid,
| sa kontrollera att de som du vill ha publicerade &r det. | beséksldget ser du vilka som syns utat.

5.3.3 Var vision
"Var Vision”, den gula cirkeln till hdger i omslagsbilden ar ocksa den valbar. "Var Vision” ar
forsedd med en lank till Hembygdsrorelsens fullstandiga forklaring.

Genom att visa visionen "En levande hembygd 6ppen for alla” signalerar foreningen vad
hembygdsrorelsen star for och stravar mot.

5.3.4 Logotypen
Logotypen - Om féreningen har en logotype kan man infoga den till vanster under
omslagsbilden.

5.3.5 Kontakta oss

Kontakta oss — | alla mallar for startsidan utom ”"Start puffar” ligger kontaktuppgifterna val
synliga till hdger under Omslagsbilden. Det ar mycket viktigt att en besdkare enkelt kan hitta
kontaktuppgifter till féreningen. Obligatoriska uppgifter for att dver huvud taget kunna gora
hemsidan publik ar en postadress och en e-postadress.
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TIPS! Du redigerar via kugghjulet eller Administratérspanelen/Kontaktuppgifter.

Kontakta oss nar man alltid via Menyn. Den tar besékaren till sidan "Kontakta oss”, samma
sida som visas via lanken "Visa fler kontaktuppgifter”

5.3.6 Visa fler kontaktuppgifter

Lanken "Visa fler kontaktuppgifter” tar besdkaren till sidan med alla kontaktuppgifter (som
man ocksa nar via Menyn) dar kan ni till exempel lagga in kontaktuppgifter till styrelsen eller
olika grupper inom féreningen. Har kan ni kan ocksa férse uppgifterna med foton och langre
informationstext.

Sidan redigeras via lanken som tar er till sidan och dar gar ni in i redigerarlage via
redigeringspennan.

5.3.7 Visa pa kartan
Nar besokaren klickar pa lanken visas foreningen pa kartan. Valjer de helskarmslage tas
besotkaren till en stor karta med filtreringsfunktioner.

TIPS! Fér att peka ut plats pa kartan, Administratérspanelen/instéliningar/Kontaktuppgifter. Antingen
genom att ange koordinater eller klickar in pad kartan. Man kan zooma in tills men ser fastigheter pa
kartan och da klicka i rétt stélle och far da automatiskt koordinaterna och platsen &r utsatt pa kartan.

5.3.8 Sociala medier
Sociala medier — har kan man lanka till olika sociala medier foreningen anvander sig av, tex.
Facebook eller Twitter.

TIPS! Ett sétt att locka nya besékare kan vara att registrera sig pa Tripadvisor
https://www.tripadvisor.se/ https://www.tripadvisor.se/GetListedNew

5.3.9 Bli medlem

Utnyttja den fardiga sidan dit Knappen "Bli Medlem” och Menyns lank leder. Knappen ar val
synlig och i Menyn ar den Iatt att urskilja. Har man en sida, "Bli medlem” bland féreningens
ordinarie sidor blir det svarare att hitta den.

‘ TIPS! Ténk pa att inte ha dubbla medlemssidor och att innehallet &r uppdaterat.

5.3.10 Om oss
Informationen om féreningen i "Om oss” kan ocksa alltid nas fran Menyn.

Har presenterar foreningen sig sjalva och sitt arbete. Tank pa att det har ar forsta intrycket
en besokare far av er forening.

5.3.11 Nyhetsinlagg
Har kan ni skapa Nyheter eller inlagg som pa en anslagstavla.

TIPS! Rubriken Nyheter kan véljas bort och flédet far da en annan karaktar

Nyheter kan ockséa nas via Menyn.

TIPS! Du publicerar ditt fléde via Startsidan, Nyheter, instéllningar. Dar véljer du ocksé hur manga
inldgg som syns direkt (utan att behéva klicka pa "Visa fler”).

Nyhetsinlagg kan skapas direkt fran Startsidan eller via Administratorspanelen/Nyheter.

Inlagget som syns pa startsidan visar inte hela innehallet utan bestkaren kan antingen
klicka” Las mer” eller Rubriken for att se hela innehallet.
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For att gora Nyheten/Inlagget mer intressant kan man lagga till bilder (max 3 stycken). De
bilderna presenteras sedan i kvadratiskt format pa startsidan och blir klickbara och visas da i
originalformat som ett bildspel. Nar man valt en bild till Nyheten/inlagget har man tva
alternativ innan man slutligen valjer, att beskara eller anvanda bilden som den ar.

Den vanstra bilden ar utan beskarning (Valj bild) med bibehallna proportioner. Mittersta
bilden ar beskuren enligt den ram” som ar maxbeskarning. Hogra bilden ar rejalt beskuren,
om man vill fokusera pa nagot speciellt i bilden kan man anvanda beskarningsramen for att
fokusera pa nagot speciellt pa bilden.

5.3.12 Aktiviteter

Har kan ni lagga in féreningens aktiviteter i en kalender. Aktivitetskalendern som ar sékbar
pa férenings- region- och riksniva ar ett mycket bra verktyg for att locka besokare till
foreningens aktiviteter. D& man bara kan lagga till en aktivitet per datum ar det viktigt att inte
lagga in en handelse som stracker sig over lang tid. Tex. "Utstallning start: 2019-01-01 slut:
2019-12-31. Besokaren kan da fa upp ett datum for start som ar passerat och séker man pa
region eller hela landet kommer dessa traffar att forvirra den som ar intresserad av handelser
nara i tid. Kalendern innehaller inbyggda funktioner som ser till att aktiviteter dar datum och
tid passerat inte visas pa Hembygdsportalen.

Aktiviteten kan férses med mer information i text, bild, filer, ljud, och film. For att fa all
information om aktiviteten maste besokaren klicka pa "Las mer”, av utrymmesskal visas bara
en del av informationstexten ni lagt in pa startsidan. Aven har kan man lagga till bilder (max 3
stycken) som syns forst nar man gatt vidare via "Las mer”. Bilderna beskars pa samma satt
som i Nyhetsinlaggen (se tidigare avsnitt)

Har finns ocksa mojlighet att peka ut pa kartan var aktiviteten kommer att &ga rum. Antingen
genom att ange koordinater eller klickar in pa kartan.

TIPS! Man kan zooma in tills men ser fastigheter pa kartan och da klicka i rétt stélle och far da
automatiskt koordinaterna och det &r utsatt pa kartan.

TIPS! Anvénd kalendern fér aktiviteter som i férsta hand strédcker sig éver en dag. Vill ni synliggéra
négot som hander under en langre period kan ni anvédnda i princip Startsidans alla moduler for att
uppmérksamma och informera om detta.

5.3.13 Puffar
Textpuffar, Bildpuffar och Boxpuffar kan bara skapas fran Startsidan.

Puffarna ar tinkta som en ingang, en aptitretare till ett fylligare material. Ni kan lanka
puffarna sa att de tar besdkaren till en sida eller galleri pa er hemsida (intern lank), eller till
en sida utanfor ert innehall (extern lank).
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5.3.14 Skicka meddelande
Formularet "Skicka meddelande” som aterfinns pa Startsidan maste publiceras som allt
annat innan det blir synligt for en besdkare att kunna anvanda det. | detta fall &r det extra

viktigt da publiceringen blir en extra paminnelse om hur ni behandlar personuppgifter enligt
GDPR.

Meddelanden som skickas via formularet "Skicka meddelande” kommer att skickas till den e-
postadress som angivits i Kontaktuppgifterna och kan inte andras. De aterfinns aven i
Administratérspanelen/Start/Meddelande. OBS! Ni kan inte svara pa e-post via sidan.

TIPS! Féreningen har méjlighet att skapa egna formulér pa sina sidor och dér vélja vem som ska ta
emot just det formuléret, tex. anmalningar till olika aktiviteter och evenemang.

5.4 Sa hir skapar du en sida

Sidorna nar besokaren via Menyn eller olika lankar eller puffar pa startsidan.

Man skapar en sida antingen fran Menyn "Lagg till sida +” eller via
Administratérspanelen/Sidor.

TIPS! Du kan redigera en sida frén Administratérspanelen/Sidor men dven genom att klicka pa sidan
i Menyn och sedan redigerarpennan.

Nar du klickat pa + tecknet for att skapa en ny sida 6ppnas fonstret "Redigera sida”.

TIPS! De flesta moduler innehéller en kolumn fér egenskaper och en fér innehall, men Sidor har de
flesta valmdéjligheterna.

Redigerarlaget for sida innehaller tva kolumner: Egenskaper och Innehall. Aven har dyker (7
upp. Klicka och du far upp textrutan med information om just det har faltet/verktyget, dar
finns en lank till den Digitala manualen och ibland en lank till en instruktionsfilm.

TIPS! Fér att ha texten lattillgdnglig ndr du arbetar &r att 8ppna den Digitala manualen, filtrera pa
Kategori: Sidor. Man kan ocksé ange ett sékord "Sidor’, i det fallet far man upp allt som innehaller
“Sidor”. Du kan nu véxla fénster och ha texten uppe och fortsétta arbeta i det andra fénstret.

5.4.1 Innehall

Vi borjar med innehallet (hégra kolumnen) som ju ar det centrala. | "Innehall” hittar du éverst
en panel for att infoga material och skapa formular (tabeller fungerar inte just nu), badda in
Youtubeklipp och géra en sida utskriftsvanlig genom att infoga sidbrytningar. Fér markéren

over de olika symbolerna sa du kan se vad de betyder. Du har ocksa O med hjalptexter.
Har kan ni skriva eller klistra in text, infoga bilder.

‘ TIPS! Text kan klistras in men inte bilder, de méste infogas via verktyget.

Man kan inte infoga/ladda upp vilka filer som helst sa att de kan lasas/ses direkt pa sidan,
utan man lankar till en fil. En pdf-fil exempelvis, kommer att visas med filnamnet som lank
och 6ppnas av besdkaren genom att klicka pa filnamnet. Den 6ppnas i nytt fonster via en
webblasarens PDF-lasare. Andra filer, tex. Word- eller Excel-filer visas ocksa med sitt
filnamn men kommer att laddas ned pa besokarens dator nar hen klickar pa lanken och
maste 6ppnas pa besokarens dator. Detta innebar att det kravs det specifika programmet for
filen fér att kunna 6ppnas.

TIPS! For besokaren &r det béttre om era filer &r i PDF-format som alla kan ta del av.
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Ljudfilerna som lankas till spelas upp nar man klickar pa lanken i en spelare som éppnas i
nytt fonster. Film kan infogas och spelas direkt pa sidan.

‘ TIPS! Kom ihag att film tar stor plats pa er yta.

5.4.2 Egenskaper
Har valjer ni olika egenskaper fér den specifika sida.

Rubrikerna talar for sjalva och aven har guidar @ er. Daremot doljer sig vissa egenskaper
som kraver ett val genom att ni klickar i eller ur boxarna # [/, Du far da ytterligare val.

Omeslagsbilden pa den enskilda sidan ar ocksa valbar. Nar du skapar en ny sida visas ingen
Omeslagsbild, du maste klicka pa knappen "Visa omslagsbild” for att fa ytterligare val. Du kan
valja att anvanda Startsidans omslagsbild eller en separat bild eller bildspel for sidan.

Man kan infoga ett galleri pa sidan. Galleriet lagger sig alltid Iangst ner pa sidan.

‘ TIPS! Du maste skapa ett Galleri innan du kan infoga det pa sidan.

5.4.3 Att redigera textinnehall

Stilar B FEE £ = ==2=0/M S AN BEEe0DnE® 0 ® = Bk

Ovanfor textrutan finns en meny med en rad alternativ. De flesta handlar om att andra
utseende pa texten men har finns aven andra verktyg som lankning och formular.
Hanteringen fungerar ungefar som i Word eller andra redigeringsprogram.

Nar det galler stilar, tank pa att andringar slar igenom pa hela stycken oavsett om du bara
markerat en mindre del av stycket. Stilen som heter Brédtext har ett litet avstand till nasta
stycke medan Oformaterat saknar avstand. Det kan vara bra att kanna till for att du ska
kunna fa texten som man vill ha den.

Tank ocksa pa att nar du klistrar om text fran andra program, exempelvis Word eller en
hemsida, sa behalls bara radbrytningar, alla annan formatering férsvinner.

Nar du lankar innehall i texten har du tva val beroende pa om det ar till en sida eller fil du ska
l&nka. Vill du infoga respektive film har du ocksa tva val.

Langst till hdger finns alternativ for formular.

5.5 Sa har gor du hemsidan publik

Nar du anser att du ar redo att slappa in besdkare pa er hemsida ar det dags att géra den
publik (Administratérspanelens startsida langst ned "Gér hemsidan publik”). Ett minimum for
att gora hemsidan publik ar att du forsett sidan med en omslagsbild, information om
foreningen "Om oss” och kontaktuppgifter.

TIPS! Har du en gang gjort sidan publik behdver du inte avpublicera den fér att géra dndringar pa
sidan. Det &r forst i ett Idge nér du vill sténga din hemsida helt som du anvénder den.

19



6 ADMINISTRATORSPANELENS INNEHALL

Du nar Administratérspanelen via den bla knappen langst ned i vanstra hérnet.
Administratérspanelen innehaller tva kolumner. Vanstra spaltens rubriker/lankar 6ppnar upp
innehallet som visas i hogra kolumnen. Har kan man beroende pa innehall filtrera, sotka,
sortera redigera och atgarda en eller flera objekt samtidigt.

6.1 Startsidan

Har hittar du allman information om Hembygdsportalen.

Du kan se de 10 senaste meddelande fran den angivna adressen i Kontaktuppgifter och fran
supporten. Alla meddelanden nar du via "Meddelanden” i vansterspalten.

Uppdateringar: har ser du vad som hander pa siten tekniskt. Vilka forbattringar som sker och
nar de skett.

Har gor ni hemsidan Publik via den gréna knappen langst ned "Gér hemsidan publik”.

6.2 Meddelanden

Har hittar du alla meddelanden som skickats till er angivna adress under kontaktuppgifter
och meddelanden fran supporten. OBS! Ni kan inte svara pa e-post via sidan.

6.3 Bilder och dokument

Allt material som ni laddar upp finns pa er lagringsyta i Administratdrspanelen/Bilder och
dokument, oavsett varifran pa sjalva sidan ni laddat upp ert material ifran. Har skapar du
ordning och reda pa ert material. Tank noga igenom och diskutera garna i féreningen hur ni
vill ha er struktur sa att den haller over tid. Om ni byter Administrator eller redaktérer ska de
kunna ga in och hitta i ert material.

TIPS! Om ni laddar upp digitaliserade analoga samlingar som redan har en struktur, behall den.
Exempel: om er samling bestar av en mangd fotoalbum, ordna dem i en huvudmapp med
undermappar for varje album.

Har far du en dverblick dver materialet: huvudmappar, undermappar och enskilda filer.

Nar ni 6ppnar Bilder och dokument dppnas det alltid i denna vy:

o Anvénd yta:44,341 GB av 100GB
Antal filer:58006

sok Lagg il &

O -Vilj atgérd-- v Utfo Rubrik

Filnamn Datum ¥ Typ Hemsidan Gallerier Bygdeband Status Info

Uppladdningar 0001-01-01 00:00 Mapp

Bilder och dokument gamla 0001-01-01 00:00 Mapp
hemsidan

e

Platsstruktur (material fran 0001-01-01 00:00 Mapp
gamla Bygdeband)e

e

Féreningens arkiv o 0001-01-01 00:00 Mapp
Har sparar féreningen sina egna ha
ndlingar sa som protokoll mm
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Langst upp till hoger ser du hur stor del av ert lagringsutrymme pa 100 GB som ni anvander.
Fa att skapa mer utrymme kan du témma papperskorgen och radera material som inte
anvands.

De roda ringarna pa mapparna innehaller en siffra som anger vad mappen innehaller: Antalet
undermappar och andra objekt.

Alla féreningar har fyra mappar som inte kan raderas (hanglaset ar en symbol for detta).
Utover detta kan foreningen skapa nya mappar med hierarkier, ungefar som pa en dator.

TIPS! Om du vet namnet pa en fil du s6ker kan du med férdel anvénda sékfunktionen i "Bilder och
dokument” den séker i samtliga mappar efter din fil. Nar du gjort en sékning behéver du klicka pa
“rensa” vid sbkrutan for att kunna bladdra bland mapparna.

6.3.1 Beskrivning av de ”obligatoriska” mapparna

"Platsstruktur (material fran gamla Bygdeband)” innehéller 6verfort material fran
gamla Bygdeband. Mappen ar organiserad i undermappar dar varje mapp
representerar en plats och innehaller material som ar knutet till platsen. Nar ni
lagger till nya platser bor ni skapa nya mappar pa samma satt.

Funktioner
fran gamla

Bygdeband

TIPS! Féreningar som inte arbetat med Bygdeband tidigare rekommenderas att
organisera materialet pa samma sétt. Skapa alltsa en mapp for varje plats med
platskopplat material. Da hittar ni lattare ert platskopplade material.

“Féreningens arkiv” ar en mapp dar foreningen kan spara sina egna handlingar s& som
protokoll, rakenskaper med mera. Mappen innehaller elva undermappar som speglar
rekommenderat upplagg for arkiv (Allmanna arkivschemat).

TIPS! Las gérna dokumentet "Rad och tips kring arkivering” som ligger i mappen!

"Uppladdningar” ar en mapp dar féreningen sjalv kan skapa en struktur for innehall som
exempelvis ska anvandas till hemsidan eller bara lagras i opublicerad form.

TIPS! Om ni sparar digitaliserade samlingar i form av skannade fotografier, dokument, brev med
mera, férsék att undvika att innehéllet sprids i olika mappar utan hélls ihop i samma. Aven om ni
platskopplar delar av materialet i en samling &r det bra att lata det ligga kvar i samlingsmappen och
inte flytta det till en platsmapp, vilket annars ligger néra till hands.

"Bilder och dokument gamla hemsidan” ar en mapp dar material fran gamla hemsidan
hamnade vid éverflytten 2018. Foreningen kan antingen vélja att Iata innehallet ligga kvar
eller sortera in det i en nu struktur i mappen "Uppladdningar”.
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6.3.2 Hantera objekt
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Genom att klicka pa en mapp 6ppnas mappen och du kan se de enskilda filerna och far
information om dem. Du kan sortera innehallet pa olika satt genom att klicka pa
kolumnrubrikerna, exempelvis "Rubrik” eller "Datum”. Du kan ocksa valja att visa bara
dokument, bilder eller filmer.

Du kan se var pa sidan du anvander ett specifikt objekt genom att klicka pa "Visa” i
kolumnerna "Hemsida”, "Galleri” och "Platser”. Genom att klicka pa lanken eller lankarna
som visas kan du 6ppna respektive sida, galleri eller plats for att kontrollera att allt se ratt ut.

Till héger i listan kan du se om objektet ar publicerad eller opublicerad.
Utropstecknet ar en signal att har finns behov av att fylla p&4 med mer information.

For att kunna arbeta lite mer effektivt kan du &ndra flera filer samtidigt. Val;j filer genom att
klicka i boxen till vanster om respektive objekt och sedan "Valj atgard” och "Utfor”.

6.3.3 Redigera objekt

Du kan lagga till egenskaper fér enskilda objekt genom att redigera. Har kopplar du ocksa
plats och person till objektet. For att kunna koppla bilden till en plats maste du ange Rubrik,
Beskrivning, Tid och Fotograf. Har kan du ocksa lagga till annan valfri information. Tex
Upphovsratt och licenstyp. Las mer om Creative commons olika licenstyper pa
https://creativecommons.org/licenses

Tank pa att Rubrik, Beskrivning, Tid och Fotograf alltid ar bra att ange aven om det inte ar
krav for material som inte ar platskopplat. Ju fler falt man fyller i desto fylligare blir
informationen. Dessutom blir objektet lattare att hitta for besdkare och halla ordning pa for
foreningen.

‘ TIPS! Kom ihag att SPARA alla &ndringar du gor!

6.3.4 Ladda upp och skapa nya objekt

Laggtl B @ [ me 2 W

For att ladda upp ett nytt objekt valjer du antingen en befintlig mapp dar det nya objektet ska
ligga eller skapar en ny.

Vid rubriken "Lagg till” kan du nu klicka pa en rad symboler for att ladda upp bild, fil och film.
Valj pa datorn vad du vill ladda upp.
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Langst till hdger i raden av symboler kan du skapa text, personobjekt och lank till
Wikipediainnehall.

Foér att lara dig mer om hur du laddar upp, skapar och arbetar med innehéllet, titta pa de
instruktionsfilmer som finns i Hembygdsportalens hjélptexter Q.

| kapitel 8 kan du ldsa mer om hur du kan arbeta fér att dokumentera en plats.

6.4 Hemsidan

6.4.1 Nyheter
Oversikt dver era Nyheter, méjlighet att redigera, radera och skapa nya.

Filtrera: visar Allt - Publicerade -Opublicerade

Vad sbéker du? Om du vet namnet pa vad du sdker kan du snabbt hitta genom att anvanda
sOkfunktionen.

| TIPS! Rensa s6krutan for att komma tillbaka

Sortera genom att klicka pa, Rubrik — bokstavsordning. Andrad — datumordning.

Atgéarda en eller flera Nyheter samtidigt. Valj alla Nyheter genom att klicka i boxen till vanster
om "Valj atgard”. For en eller flera Nyheter, klicka i boxen for vald Nyhet/Nyheter, Valj atgard,
Utfor.

‘ TIPS! Klicka i 6versta boxen och alla filer markeras

Sortera genom att klicka pa, Rubrik — bokstavsordning. Andrad — datumordning.

6.4.2 Aktiviteter

Oversikt 6ver era aktiviteter, mojlighet att redigera, radera och skapa nya. Har ser du dven
inaktiva aktiviteter. De tas automatiskt bort fran startsidan och den publicerade sidan nar
datum och tid passerats.

TIPS! Om ni har en aktivitet som &r inaktiverad men som ni vet aterkommer ett annat datum, kan du
g4 in och redigera datumet framat i tiden och den blir aktiv igen. Ni behéver alltsa inte ldgga till all
information pa nyftt.

Filtrera — visar Allt - Publicerade -Opublicerade

Vad soéker du? Om du vet namnet pa vad du sdker kan du snabbt hitta genom att anvanda
sOkfunktionen.

‘ TIPS! Rensa s6krutan fér att komma tillbaka.

Sortera genom att klicka p&, Rubrik — Andrad — Bérjar - slutar.

Atgarda en eller flera Aktiviteter samtidigt. Valj alla Aktiviteter genom att klicka i boxen till
vanster om "Valj atgard”. For en eller flera Aktiviteter, klicka i boxen fér vald
Aktivitet/Aktiviteter, Valj atgard, Utfor.

‘ TIPS! Klicka i 6versta boxen och alla filer markeras.
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6.4.3 Sidor
Oversikt dver era sidor. Méjlighet att redigera, radera och skapa nya.

Filtrera — visar Allt - Publicerade -Opublicerade

Vad sdker du? Om du vet namnet pa vad du soker kan du snabbt hitta genom att anvanda
sokfunktionen.

‘ TIPS! Rensa s6krutan for att komma tillbaka.

Sortera genom att klicka pa, Rubrik — Andrad — Visas i Menyn — Huvudsida — Undersidor.

Atgérda en eller flera Sidor samtidigt. Valj alla Sidor genom att klicka i boxen till vanster om
"Valj atgard”. For en eller flera Sidor, klicka i boxen for vald Sida/Sidor, Valj atgard, Utfor.

‘ TIPS! Klicka i 6versta boxen och alla filer markeras.

6.5 Gallerier

Oversikt dver befintliga Gallerier och méjlighet att redigera, koppla till en plats, radera och
skapa nya.

Vad soker du? Om du vet namnet pa vad du soker kan du snabbt hitta genom att anvanda
sOkfunktionen.

‘ TIPS! Rensa sbékrutan for att komma tillbaka

Sortera genom att klicka pa, Namn — Datum — Publicerad - Visas i menyn.

Atgéarda en eller flera Gallerier samtidigt. Valj alla Gallerier genom att klicka i boxen till
vanster om "Valj atgard”. For en eller flera Gallerier, klicka i boxen for valt Galleri/Gallerier,
Valj atgard, Utfor.

‘ TIPS! Klicka i éversta boxen och alla filer markeras

Gallerier ar en mojlighet att presentera bilder i formaten PNG GIF och JPG. Du kan lagga till
en langre inledande text i galleriet och ge en beskrivning till varje enskild bild. Galleriet kan
visas via menyn och man kan aven vaja att infoga gallerier pa en sida. | redigeringslage i det
enskilda galleriet staller du in att det ska visas i menyn och det ar har du publicerar. Har kan
du ocksa platskoppla ditt galleri. Oavsett maste galleriet skapas forst.

Ett galleri kan skapas pa tva satt. Genom att konvertera en befintlig mapp med fardigt
innehall eller genom att skapa via "Gallerier” i Administratorpanelen. Dar lagger du till bilder
fran olika mappar eller laddar upp direkt.

Varje bild kan férses med en rubrik, beskrivning och fotograf. Informationen lagger man till
genom att "redigera” bilden. Du lagger till informationen antingen genom att redigera bilden
via "Bilder och dokument” enskild bild, eller via redigera galleri och enskild bild direkt i
galleriet. Om du vill koppla galleriet till en plats maste du ange rubrik, beskrivning, tid och
fotograf.

Du kan valja om rubrik, beskrivning och fotograf ska visas for de bilden galleriet innehaller,
genom att kryssa i vald information.
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Du kan valja vilken rubrik som ska visas for just era gallerier i menyn i hégra spalten,
"Gallerier” i Administratdrspanelen.

6.6 Platser Funktioner
fran gamla
6.6.1 Platser Bygdeband

Genom att koppla féreningens material platser, inom féreningens omrade men
ocksa andra delar av Sverige, kan besokare ta del av den samlade informationen
kring en plats. P4 sidan "Utforska platsen” kan besdkare bade stka och navigera pa
karta for att ta sig vidare fran plats till plats.

| Hembygdsportalen finns éver 400 000 platsobjekt med rubrik, platskategori och koordinater.
Det handlar om lan, kommuner, distrikt och en mangd underliggande platser. Har finns bland
annat aldre geografiska enheter sa som forsamlingar och socknar. Distrikt ar den
geografiska enhet som ersatte forsamling 1 januari 2016. Las mer om distrikt pa Wikipedia.

Manga av platserna har ingen information kopplat till sig och déljs automatiskt pa kartor. De
kan dock visas genom ett aktivt val och det ar sa klart maéjligt att koppla material till dessa
platser.

Foreningar har ratt att andra i viss av dessa platser, i forsta hand platser som ligger inom
foéreningens omrade. Har du synpunkter pa en plats dar du inte har rattigheten, exempelvis
en felaktig stavning av platsnamnet eller felplacerad koordinat, kontakta da
info@hembygdsforbundet.se.

Listan Over kategorier ar lang, men de flesta anvands séllan. | férsta hand anvands
geografiska kategorier, sa som férsamling, by och samlad bebyggelse, men har finns ocksa
andra typer av kategorier sa som fornlamning, fabrik, kyrka och en mangd typer av
naturomraden.

Trots att manga platser redan finns upplagda kan det vara sa att du marker att platser
saknas. Kontrollera da noga att platsen inte finns i ditt omrade (vissa platsnamn aterfinns ju
pa manga stallen) och skapa sedan en ny plats, enligt beskrivningen nedan.

| Administratorspanelens lista 6ver platser far du en éverblick dver de platser som tillhor ert
distrikt, men ni kan aven se alla platser i hela landet. (I listan kan du ocksa se vilken typ av
material som ar knutet till platserna.)

For att enklare hitta en enskild plats kan du filtrera listan genom att valja "Visa bara mina
platser”, dvs de platser ni sjalva lagt till eller "Visa ocksa tomma platser” tillagda platser utan
information.

Sa har lagger du till en plats. Kontrollera forst att platsen inte redan finns, genom att félja
anvisningarna i panelen. Om platsen inte finns, bestadm var din nya plats boér placeras
geografiskt. Leta sedan efter den nya platsens nédrmast éverliggande plats, till exempel ett
distrikt, by, tatort eller gard. Till hoger i listan valjer du knappen "Lagg till underliggande plats”
for att skapa din nya plats.
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6.6.2 Platsstruktur (material fran gamla Bygdeband) (genvég)
Den har genvagen tar dig direkt in i mappen med samma namn i Bilder och

dokument (er lagringsyta). Ft;lnktioner
fran gamla
Ett flertal av de objektstyper som finns kan kopplas till plats: Bilder, filer, texter, Bygdeband

film, personobjekt och Wikipedia-artiklar. Du kan daremot inte koppla sidor,
nyheter och aktiviteter till plats. Daremot kan en aktivitet s& klart ha en markering
pa karta var den ager rum.

Nar du kopplar material till plats kommer du marka att systemet kraver att du forst fyller i ett
antal falt. Vilka falt beror pa objektstyp. Syftet med kraven ar att det material som
presenteras pa platssidor och karta behdver visas med mer information an exempelvis en
bild som bara ska visas pa en annan plats pa hemsidan.

OBS! Téank pa att de enskilda objekten inte har nagon egen koordinat pa kartan. Det &r platserna
som har den egenskapen. Om den nérmaste platsens koordinat pa kartan inte ligger nog néra den
plats som objektet ska kopplas till behéver du skapa en ny plats.

6.7 Papperskorg

Har hamnar allt ni raderat. Dar kan ni hamta tillbaka det som raderats av misstag. For att det
ska tas bort permanent maste ni aktivt ga in och ta bort det harifran. Kan vara bra att rensa
ibland da detta utrymme aven tar plats pa ert totala utrymme pa Portalen.

6.8 Installningar

6.8.1 Kontaktuppgifter

Har kan ni férutom pa startsidan, fylla i era kontaktuppgifter till féreningen.
Kontaktuppgifterna visas pa Startsidan och innehallet visas ocksa via Menyns Kontakta oss.
(OBS! om man valjer sidmall Puffar visas Kontaktuppgifterna inte pa startsidan utan finns da
bara under sidan via Menyn, Kontakta oss)

Har staller man ocksa in var féreningen visas pa kartan.

Om man ar nyfiken pa hur manga bestkare man har pa sidan finns har méjlighet att koppla
Google Analytics till sidan.

6.8.2 Meny
Har sorterar man foreningens egna sidor i Menyn. Du flyttar en sida upp eller ner i Menyn
genom att klicka pa upp- eller nedpil fér den sida som du vill flytta.

6.8.3 Konton
Har ser man vem som &ar administrator och vilka som ar redaktorer, alltsd vem som har
behorighet att arbeta pa sidan.

Har bjuder sidans Administrator in nya redaktérer. En férening kan normalt ha 4 redaktorer.
Finns det behov av fler kan féreningen kontakta SHF:s support.
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7 VARFOR DIGITALISERA
OCH VAD INNEBAR DET?

7.1 Hur digitaliserar man en sko?

Fragan kan verka marklig. Sjalvklart kan inte skon i sig férvandlas till nagot digitalt. Det
handlar om att olika beskrivningar lagras i digital form, till exempel i textform eller som ett
fotografi. Ska man dokumentera ett féremal handlar det alltsd om att besluta sig for hur man
vill beskriva det. Hur ser det ut rent fysiskt?

Hur digitaliserar man da en byggnad, eller ett foremal? Genom att fotografera med en
digitalkamera eller skanna in analoga bilder har man digitaliserad dem. Man kan beskriva
materialet i text skriven direkt pa hemsidan eller skanna in dokument, nya som gamla. Det
kan ocksa handla om gamla analoga fotosamlingar, som skanna in och pa sa satt
digitaliseras.

Manga féreningar har byggnader, bildsamlingar, dokument och féremal. For att ta del av
dessa kravs ett fysiskt besok. Bilder och dokument kanske inte ens kan vara tillgangliga,
utan kraver speciella utstallningar eller dylikt. Den som ar intresserad behdver kanske passa
sarskilda dppettider, eller dverbrygga geografiska avstand. Det kan finnas manga
anledningar till att inte foreningens lokalhistoriska material inte blir tillgangligt. Genom att
digitalisera samlingarna och géra dem tillgangliga kan ni vacka intresse, for bAde materialet,
bygden och féreningen. Vem vet, kanske nar ni till och med utanfér landets granser!
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8 ATT DOKUMENTERA EN PLATS

Manga féreningar arbetar aktivt med att beskriva och dokumentera platser inom sitt
verksamhetsomrade. Det kan vara ett omfattande arbete men kan ocksa ske i
mindre skala med ett sarskilt tema och med fokus pa ett fatal platser.
Dokumentationen handlar ofta om att beratta om vad som hant, vilka som bott pa
platsen och hur miljéer och landskap férandrats 6ver tid.

Hembygdsportalen erbjuder en plattform for att presentera den har typen av arbete dar
platsen star i centrum. | handledningen hittar du beskrivning av funktioner for platser och
platskopplingar. Har féljer en beskrivning av hur du kan planera ditt arbete och hur du kan
tanka for att ditt material ska presenterat sa bra som mgjligt fér besdkarna.

Som du kanske redan kanner till kretsar mycket kring de platssidor som finns i
hembygdsportalen. Dessa platser har egentligen bara ett fatal egenskaper, namligen namn,
kategori och koordinater. Den informationen ar knapphandig men viktig. Inte minst ar det
koordinaterna som ger foérutsattning for ditt material ska kunna visas pa kartor.

Om du tanker dig att du bdrjar fran borjan. Kanske har du ett antal fotografier och dokument.
Du vet var dessa kommer ifran och vad de beskriver, och vill nu dokumentera detta i
Hembygdsportalen. Du kanner kanske till andra personer som har mer information men vill
satta igang arbetet och komplettera med mer information senare.

Forslagsvis borjar du med att prata med foreningens andra administratérer och redaktérer for
att tillsammans planera for hur arbetet ska laggas upp.

8.1.1 Borja i liten skala

Se oOver vilket material som redan finns digitalt och bestdm vad som ska skannas. Trots att
det sakert finns mycket material att skanna och kanske andra personer som har mer
information sa ar det enklare att bérja i liten skala och sedan bygga pa med mer material i ett
senare skede.

Ungefar i den har ordningen kan ni arbeta:

Skapa mappar: Ga in i Hembygdsportalen och skapa mappar i Bilder och dokument. Om de
bilder och dokument du vill ladda upp tillhér en samling, skapa mapp under "Uppladdningar”
med samlingens namn. Handlar det istallet om enstaka bilder och filer ar det kanske battre
att i mappen "Platsstruktur” lagga dem i mappar med namn som motsvarar de platser som
materialet harror ifran eller pa annat satt ar kopplade till. En bild kan sa klart ha anknytningar
till flera platser nar du ska skapa en platsmapp far du valja en av platserna. En riktlinje ar att
man ska férsdka valja den narmast dverliggande platsen om man kanner till den, dvs hellre
Grado by, an Hedemora kommun, trots att bada ar korrekt.

Dokumentation: Du kan antingen dokumentera bilder och dokument direkt efter uppladdning,
eller ladda upp flera och sedan ga tillbaka for att komplettera.

Du kan beskriva bade bilder och filer men tank pa att langre texter som beskriver mer an
bara den enskilda bilden eller filen bor laggas i ett eget textobjekt. Du skapar helt enkelt en
Text i Bilder och dokument, forslagsvis tillsammans med de bilder och filer som ocksa hor till
platsen. Har du redan dokument som PDF-filer sa laddar du upp dem som filer.

Personer: Har du information om personer som du vill beratta om kan du gora det genom att
skapa personobjekt och lagga dem i samma mapp som 6vrigt material som hér till platsen.
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Om en person flyttat runt far du helt enkelt valja en av platserna som du uppfattar som
viktigast och l&dgga personobjektet dar.

Wikipedia: Ett bra satt att komplettera den information som man sjalv har om bygden ar att
hamta in Wikipediaartiklar. Ga till Wikipedia.se eller googla pa Wikipedia och platsens namn
for att ta reda pa vad som finns skrivet. Lagg aven dessa objekt i den platsmapp dar de i
forsta hand hér hemma.

Kontrollera platser och skapa nya vid behov: Nar man lagt in lite material behdéver man forr
eller senare dokumentera materialet genom att fylla pa med information, daribland
platskopplingen. Kontrollera da vilka platser som redan finns i systemet. De som inte finns far
du skapa. Du kan tex valja att koppla innehallet till gardar och da ar det dessa du far
kontrollera och vid behov skapa. Det ar inte fel att koppla innehallet till ett omrade,
exempelvis distrikt, kommun eller by, men da ska du tanka pa att markeringen pa kartan inte
hamnar pa den plats som bilden eller texten beskriver, eller dar personen bott. Det &r bara
platserna som innehaller koordinater och ddrmed visas pa kartan inte de enskilda bilderna
eller filerna!

Komplettera med mer information: Ga igenom ditt uppladdade material och fyll pa med all
dokumentation du har for tillfallet. Det finns en rad falt att valja pa, allt fran rubrik och
beskrivning, till kalla, motivkategori och placering av fotooriginal. Tank pa att ju mer
information du fyller i desto mer intressant och mer Iatt att hitta blir materialet. Tank ocksa pa
att du bade kan koppla innehallet men ocksa lanka i sjalva texten. Det innebar att du har
stora mdjligheter att skapa logiska kopplingar som besdkarna kan ha gladje av. Men boérja
med det viktigaste och enklaste.

8.1.2 Grundldaggande information

Den viktigaste och enklaste informationen att 1agga till ar rubrik, beskrivning, fotograf (om det
handlar om bild) och tid. Dessa falt ar ocksa obligatoriska om du ska koppla innehallet till
plats. Skalet till detta ar helt enkelt att sékra en god kvalité pa materialet nar vi presenterar
det for besdkarna. Innehallet blir ocksa enklare att hitta. Denna grundlaggande information ar
ett minimikrav, men finns det mer information ar det sa klart annu battre.

Rubrik ar viktigt for att det lockar besdkarna att klicka for att titta och lasa mer. Men det ar
ocksa viktigt for att du sjalv och andra i féreningen ska hitta bilden eller filen. Ibland &r det
svart att ge en unik rubrik men det ar inte bra om manga bilder heter samma sak.

Beskrivning handlar helt enkelt om en kort beskriva av bilder, eller filen, med nagra fler ord
eller meningar an rubriken. De som jobbat med bocker eller tidningar vet att en bra bildtext ar
viktig. Den ska komplettera det bilden sjalv kommunicerar. Ofta finns en intressant
information som pa nagot satt har kopplingar till bilden. Men aterigen, vill du skriva en langre
text ar det battre att du skapar ett textobjekt som du kopplar till aktuell plats!

Tid kan ofta vara svart att veta exakt. Ar man osaker véljer man ett intervall, som egentligen
kan var hur stort som helst beroende pa hur osaker man ar. Tidsangivelsen ar viktig, dels for
att det an en intressant uppgift, dels for att vi i framtiden vill kunna erbjuda besdkarna
mojlighet att filirera pa tid, exempelvis for kartinnehall. Det ar ocksa viktigt nar vi berattar om
nu levande personer, vilket kan fa konsekvenser pa grund av personuppgiftslagstiftningen
(GDPR). Det ar namligen sa att det ar lattare att fa tillstand att publicera uppgifter om nu
levande personer om vi samtidigt visar att det finns ett historiskt intresse bakom, vilket kan
framgé av tidsangivelsen.

Fotograf maste man ange. Har man inte mojlighet att ta reda pa namnet anger man "Okand”.
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8.1.3 Skapa kopplingar till platser

Har du angivit de falt som kravs kan du ga vidare och platskoppla de bilder och filer som du
laddat upp och de texter, samt person- och Wikipediaobjekt som du skapat. Kombinera
sokning med filtrering for att hitta ratt plats. Ju vanligare namn desto svarare kan det vara.
Koppla garna till flera platser som kan vara relevanta.

Du kan ocksa koppla bilder, filer och texter till personer. Har personer vanliga namn ar det
svarare att hitta ratt. Personobjekt kan du koppla till bilder dar personen finns med.

Dessutom kan du som beskrevs ovan goéra lankar till all typ av material vilket 6ppnar manga
mdjligheter. Du kan till exempel beskriva en persons livsdden och lanka personnamn,
exempelvis make, make, foraldrar och barn.

8.1.4 Gallerier fungerar som kapitel i en bok

Ett bra satt att dokumentera och presentera bilder ar att skapa gallerier. Du kan exempelvis
valja att dokumentera bygdens féreningsliv som ett galleri, skolor som ett annat och kanske
foretag som ett tredje. Man kan téanka pa gallerier som kapitel i en bok, eller som egna
bdcker. Likt annat material kan galleriet kopplas till platser.

Det material som ni laddar upp, dokumenterar och presenterar genom att koppla till plats
visas pa platssidor och kartor i Hembygdsportalen. Bestkare kan via enkel eller detaljerad
sOkning na materialet men ocksa genom att navigera sig fram pa kartan. Saval riksférbundet
som alla féreningar har sidan "Utforska platsen” som ar tankt att fungera som en ingang for
de som vill utforska det omrade dar féreningen ar aktiv men ockséa en sprangbrada till andra
platser i landet. Féreningens sida kan nas via en lank i féreningens meny och under
omslagsbilden. Det har ar en viktig utgangspunkt foér de som beséker er hemsida och ar
intresserad av er dokumentation av bygden.

8.1.5 Sidan ”Utforska platsen”

Sidan "Utforska platsen” har en karta och ett antal smé& boxar med information om material
som ar kopplat till en viss plats. P& den har sidan kan du bestalla vilken plats som ska utgoéra
utgangspunkt for kartan och sidans innehall. Klicka pa pennsymbolen och valj darefter plats.
Vanligtvis ar det ett distrikt som passar bast. Distrikt &r, som du kanske kanner till, den
geografiska som ersatte férsamling 1 januari 2016. Ar féreningen aktiv inom ett stdrre
omrade kan man valja den 6verliggande nivan, dvs kommun. P& sidan finns ett antal
installningar varav den viktigaste ar just plats. Du kan ocksa valja att pa sidan bara visa
material som féreningen sjalv lagt upp. Annars visas ocksa material som andra féreningar
kopplat till platser inom det omrade ni angivit.

Om du vill gora reklam for visst innehall kan du pa sidan "Utforska platsen” lagga till
bildpuffar. De fungerar pa samma satt som puffar pa hemsidans startsida. Du kan foérslagsvis
lagga upp en puff som lankar till ett av era gallerier. Plocka da upp en av bilderna fran
galleriet i puffen och skriv en rubrik som skapar intresse och kanske en kort text. Du kan
g6ra max 4 sadana puffar.

Pa hemsidans startsida kan du ocksa goéra reklam for er sida "Utforska platsen” eller en
sarskild del av ert material, ett galleri eller en plats, text, person eller bild.

8.1.6 Tank pa besokaren

Forsok att hela tiden tanka pa besdkaren nar du arbetar med ditt material. Finns det bra
information? Gar det att forsta informationen? Samtidigt ar det sa att man aldrig blir helt
fardig. Man far alltid anledning att ga tillbaka och andra lite, justera och komplettera med mer
information.
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8.1.7 Gl6ém inte bort att samarbeta

Gl6m inte bort att ni behéver samarbeta inom féreningen! Styrelsen behdver fa reda pa vad
som hander, personer med inblick i fysiska arkiv och samlingar behéver fa vara med och
bestdamma vad som kan digitaliseras. Och inte minst, ni som arbetar i Hembygdsportalen
behover prata ihop er och diskutera urval och olika satt att arbeta. Pa sa satt ar er
dokumentation av bygden ett standigt pagaende och levande projekt.

Védlkomna till hembygdsportalen och lycka till!

Har du fragor, kontakta Sveriges Hembygdsférbund pa info@hembygdsforbundet.se
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9 SHF:S POLICY FOR HEMBYGDSPORTALEN

Hembygdsportalen ar en unik plattform utvecklad sarskilt for hembygdsrorelsen i Sverige.
2019-11-21 antog SHF:s styrelse en policy som presenteras har.

SHF:s policy for Hembygdsportalen

Hembygdsportalen &r en webbplats for alla som &r intresserade av hembygden och
kulturarvet. Portalen drivs av Sveriges Hembygdsférbund och kan anvandas av alla
foreningar och organisationer som ar anslutna till SHF. Har kan féreningarna presentera sin
verksamhet samt lagra och visa upp sitt digitaliserade material. Policyn beskriver
Hembygdsportalens syfte och inriktning, och ar antagen genom beslut av SHF:s styrelse
2019-11-21.

SHF:s andamal
Sveriges Hembygds andamal ar att varda och synliggéra hembygdens kultur och miljé sa att
de blir en naturlig grund for ett gott liv.

Syftet med Hembygdsportalen

Syftet med Hembygdsportalen ar stddja féreningarnas arbete med att géra det lokala
kulturarvet tillgangligt for allmanheten och att vacka intresse for féreningens verksamhet och
aktiviteter. Hembygd.se ar ocksa allmanhetens digitala port till hela hembygdsrorelsen. Det
innehall som féreningarna publicerar paverkar bilden av hela rérelsen. Darfor ar det ocksa
viktigt att sidan ar uppdaterad och att innehallet ar aktuellt och korrekt.

Beskrivning av tjansten
Fdreningen far tillgang till Hembygdsportalen genom att teckna ett avtal med SHF.
Foreningen kan i portalen goéra foljande:

Lagring av data

Foreningen kan i portalen lagra digitala filer som t ex inskannade foton, dokument och texter.
Materialet kan organiseras i mappar i den ordning som foreningens sjalv valjer. Vi
rekommenderar sarskilt att man lagger upp féreningens eget arkiv, dvs. féreningens protokoll
och andra handlingar i mappen Foéreningens arkiv. Det gor det lattare for nya funktionarer att
komma at handlingarna.

Foreningen kan lagra upp till 100 Gb.

Tillgéngliggéra information

Ett urval av material av allmanintresse kan publiceras pa foreningens hemsida, t ex for att
beratta om verksamheten och informera om en aktivitet. Féreningen kan ocksa publicera ett
urval av det lokalhistoriska materialet, t ex historiska foton och dokument, pa hemsidan.

Hembygdsportalen erbjuder olika funktioner for att koppla och presentera informationen.
Bilder kan t ex kopplas till en plats pa kartan och presenteras i bildspel.

Ytterligare funktioner tillkommer vart eftersom Hembygdsportalen utvecklas.

"Allménintresse”

Hembygdsforeningar ar allmannyttiga féreningar som ar dppna for alla som vill bli
medlemmar. Arbetet med kulturarvet och féreningens utatriktade aktiviteter ar av
allmanintresse. Det som publiceras pa féreningens hemsida i portalen blir ocksa tillgangligt
globalt, dvs. for hela varlden. Det ar darfor viktigt att informationen inte endast ar intressant
for foreningens medlemmar, utan ocksa for en bredare allmanhet.
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Foljande grupper kan ha ett sarskilt intresse av féreningens hemsida:

- Nyinflyttade som vill lara kdnna sin nya hembygd och sdker en social gemenskap

- Utflyttade, dvs. alla de som lamnat hembygden och bosatt sig ndgon annanstans, ar
ofta intresserade av att folja féreningens arbete och ta del av lokalhistorisk
information.

- Turister, dvs. manniskor pa tillfalligt besék i hembygden som soker upplevelser.

- Forskare, till exempel inom kulturhistoria och samhallsvetenskaperna.

- Slaktforskare som sdker information om de platser dar deras forfader levat och
verkat.

- Journalister som soker information och lokala nyheter.

- Skolvasendet, som stdd i undervisningen.

Man kan inte utga fran att besdkaren pa sidan vet nagonting om féreningen eller
hembygden. Ett tips ar darfor att ge en grundlaggande information om féreningens
verksamhet och vara noga med kontaktuppgifter.

Inom dessa grupper finns det gott om manniskor som inte ar svensktalande. | USA finns ett
stort intresse for svenska hembygder hos svenskattlingar. Utlandska turister ar vanliga i
Sverige och nyinflyttade har ibland utlandsk bakgrund. Det ar darfér bra om féreningen kan
erbjuda viss information pa engelska.

Tank ocksa pa att alla som besdker hemsidan ar en potentiell medlem. En handelse dar
allmanheten inte varit inbjudna kan beskrivas sa att fler blir intresserade, till exempel genom
att samtidigt beratta om féreningens verksamhet och hur man blir medlem.

Foreningens ansvar

Avtal med SHF

Fdéreningen maste ha ett avtal for att fa anvanda Hembygdsportalen. | avtalet beskrivs
tjansten, foreningens ansvar, skyldigheter och begransningar, samt SHF:s atagande och
rattigheter.

Personuppgifter enligt GDPR

Foreningen ar skyldig att félja dataskyddsforordningens (GDPR) bestammelser for
publicering av nu levande personers personuppgifter. En personuppgift ar enligt
Datainspektionen ”...all slags information som kan knytas till en levande person. Det kan réra
sig om namn, adress och personnummer. Aven foton pa personer klassas som
personuppgifter.”

Foreningen behdver ha kunskap om vad som galler. Féreningens styrelse boér diskutera och
dokumentera hur man hanterar publicering av personuppgifter.

Efter kontakt med Datainspektionen valjer Sveriges Hembygdsférbund att hanvisa till
intresseavvédgning som laglig grund vid publicering av personuppgifter dar personen ar i livet.
Det innebar att vi havdar att hembygdsforeningars intresse for historia och kulturarv star éver
enskilda personers réatt till integritet. Tolkningen férutsatter att hembygdsféreningen vid
publicering av personuppagifter for levande personer ar tydlig med att det sker som en del av
foreningens verksamhet med att sprida kunskap om lokalhistoria.

Sveriges Hembygdsforbund ger féljande rekommendationer till medlemsféreningar nar det
galler publicering av personuppgifter pa Hembygdsportalen:

e Foreningens intresse for lokalhistoria ska tydligt framga nar féreningen publicerar
nu levande personers personuppgifter. Att hemsidan ar en del av
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hembygdsrorelsens gemensamma Hembygdsportal ar en viktig grundlaggande
signal. Darutéver behdver foreningen se till att det pa hemsidan finns
grundldggande och lattillganglig information om féreningens verksamhet och
syfte, forslagsvis pa sidan "Om oss”.

e Vid publicering av sentida eller nutida material ar det sarskilt viktigt att
foreningens intresse for lokalhistoria framgar. Det kan exempelvis behdvas en
beskrivning av att féreningen vill visa en férandring dver tid.

e Foreningen ska vara tillmoétesgaende nar personer vill fa sina uppgifter borttagna.
Det ska tydligt framga pa hemsidan vart man vander sig for att fa personuppgifter
borttagna och féreningen ar skyldig att atgarda detta skyndsamt.

Upphovsriétt

Foreningen far bara publicera material dar féreningen sjalv har rattigheterna, dar
upphovsratten gatt ut eller dar upphovsrattsinnehavaren har godkant anvandningen. Om
SHF som agare av Hembygdsportalen lider ekonomisk skada till féljd av att en férening
avsiktligt eller oavsiktligt brutit mot avtalet, har SHF ratt att begara ekonomisk kompensation
av féreningen.

Personligt ansvar

For att anvadnda Hembygdsportalen behoéver alla anvandare godkanna anvandarvillkor som
fungerar som ett avtal mellan SHF och anvandaren. Genom att godk&nna villkoren intygar
anvandaren bland annat att hen...

- kanner till och accepterar det som stér i féreningens avtal

- arinférstddd med sitt ansvar gentemot féreningen

- arinforstddd med sitt ansvar for att det materialet som hen lagger upp inte bryter mot
nagra lagar

- arinforstddd med att SHF lagrar anvandarnas personuppgifter pa Hembygdsportalen
och visar namn pa den som redigerat en sida.

Anvandare av Hembygdsportalen har ett ansvar att vara kontaktbar. Darfér visas namn och
mailadress i anknytning till innehall pa sidor och i évrigt material. Detta ar viktigt inte minst for
att besdkare som har fragor och synpunkter eller vill fa sina personuppgifter borttagna enkelt
ska kunna kontakta foreningen och den som publicerat uppgiften.
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